Unidad Juridica
Secretaria Técnica de la Comision Interna de
Administracién y Programacion

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesidn Extraordinaria 3/2011 de la Comisién Interna de Administracién y Programacién (CIDAP) de
Diconsa, S.A. de C.V., celebrada el dfa 14 de diciembre de 2011, se presentd el siguiente acuerdo:

06/CIDAP 3/2011/2011/EXT. Con fundamento en lo dispuesto en el
numeral VI, inciso b, atribucién niimero 6, 15, 16 y 17 del Manual de
Integracién y Funcionamiento de la Comisién Interna de
Administracién y Programacién (CIDAP) vigente, el pleno de la CIDAP
autoriza la actualizacién, en sus términos, del documento normativo
denominado Manual de Politicas y Procedimientos para Cancelar
Adeudos a Cargo de Terceros y a Favor de DICONSA, S.A. de C.V,,
mismo que se someterd a la aprobacion del Honorable Consejo de
Administracién en su préxima sesién ordinaria.

Se hace constar que el presente acuerdo formard parte del contenido del acta correspondiente. Se expide
para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los cuatro dias del mes de enero de 2012.
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" Lic. Rudy Alejandro Prado Lima
Secretario Técnico de la Comisidn Interna
de Administracién y Programacién de DICONSA, S.A. de C.V.

Insurgentes Sur. No. 3483, Col. Miguel Hidalge,
México, D.E, Tlalpan, 14020 t452 {55) 5229 o700 | www.diconss.gob.mx



Unidad Juridica
Prosecretaria Técnica del Honorable Consejo de
Administracién

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesidén Ordinaria nimero 101 del Honorable Consejo de Administracién de DICONSA, S.A. de
C.V., celebrada el dfa 20 de marzo de 2012, se present6 el siguiente acuerdo:

19/lli/2012 Con fundamento en el articulo 58 fraccién |
de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, asi como
en la Cldusula Décima Novena, fraccidén XXV de los
Estatutos Sociales de DICONSA, S.A. de (V. este
Honorable Consejo de Administracién aprueba Ila
actualizacién al contenido del documento normativo
denominado Manual de Politicas y Procedimientos para
Cancelar Adeudos a Cargo de Terceros y a Favor de
DICONSA, S.A. de C.V,, en los términos propuestos en el
anexo que se presenta en la carpeta de trabajo de la sesién;
e instruye al Director General para que continte con el
proceso de formalizacidn, inscripcion, registro y difusion
del citado documento.

Se hace constar que el texto del presente acuerdo es una versién preliminar de lo que se
desahogard en el acta correspondiente. Se expide para los efectos iega[es y administrativos a que
haya lugar, a los nueve dias del mes de mayo de 2012.

é Lic.Rudy Aie;aﬁdro Prado Lima
Prosecretario del Honorable Consejo de
Administracion de DICONSA, S.A. de C.V.

Insurgentes Sur, No. 3483, Col. Miguel Hidalgo,
México, D.F, Tlalpan, 13020 t.+52 [55] 5229 o700 | www.diconsa.geb.mx
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I. introduccién:

En Diconsa se generan cuentas de dificil recuperacién gue terminan siendo incobrables
al concluir las gestiones de cobro administrativas, extrajudiciales y judiciales.

La gran mayoria de dichas cuentas corresponden a capitales de trabajo (Mercancias)
entregados al abrir una tienda, los montos de los capitales en promedio son de
$10,000.00 pesos, sin embargo por el bajo nivel socioeconomico de los encargados o
encargadas’ de tienda, en la mayoria de los casos, no se dispone de bienes suficientes
que garanticen la recuperacion de los faltantes de inventario que resulten al cerrar la
tienda o al realizar el cambio de encargado, ¢ bien su recuperacién se hace incosteable
para la empresa.

En el presente documento se establecen las politicas y procedimientos para cancelar las
cuentas que se determinen como incobrables, asi como, se establecen algunas acciones
preventivas para disminuir la generacion de cuentas incobrables.

Con la finalidad de presentar en la informacién financiera las cantidades que se esperan
recibir en pago por las cuentas por cobrar y establecer las estimaciones contables de las
cuentas de dificil cobro o incobrables, se ha procedido a actualizar la presente
normatividad que se aplicara en la cancelacién de cuentas incobrables. /

Il. Obijetivo:

Establecer los lineamientos y procedimientos para la clasificacién, deter
autorizacion y cancelacion de cuentas incobrables conforme a la normatividad aplicable/ . .

en la materia. /

H

s

¥
ill. Glosario: p

s~ Amtigliedad. Periodo determinado por la fecha ermfague se hizo exigible el adeudo y
la fecha en que se determina como incobrable.

s Cancelacién de cuentas incobrables. Autorizacién de la baja en los registros
contables de los adeudos a cargo de terceros y a favor de Diconsa determinados
como irrecuperables ante la determinacién de la imposibilidad de cobro.
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e Capital de Trabajo en Tiendas. Es un financiamiento en especie que Diconsa
asigna a cada Comité Rural de Abasto con base en la demanda social y el estudio
socioeconomico, con el que se constituye e inicia la operacién de la tienda.

e CIDAP. Comisién Interna de Administracion y Programacion en Diconsa.
e CONSEJO. Consejo de Administracién en Diconsa.

e Cuentas incobrables. Derechos de crédito exigibies a cargo de terceros y a favor de
Diconsa, una vez agotadas las gestiones de su reuuperac:lon 0 bien, su recuperacion
sea incostéable para la Entidad.

e Cuentas por Cobrar. Derechos de crédito exigibles originados por ventas, servicios
prestados o cualquier ofro concepio que provenga de la operacién de Diconsa.

e Desavecindad. Situacion en la que se encuentra el deudor o deudora de una cuenta
por cobrar cuando ya no se localiza en el domicilio en el que se originé el adeudo o
que ya no habita en el Gltimo domicilio que hubiera proporcionade a la entrega del
capital de trabajo, que se comprueba mediante certificado expedido por la autoridad
competente y que por lo tanto no es posible ejercer accion juridica en su contra para
ia recuperacion del adeudo.

e Diconsa. DICONSA, S A . deCV /
o Direccién General. Direccion General de DICONSA, S.A. de C.V. /"” 4

e Estimacién para cuentas incobrables. Afectacidn que Diconsa realiza
resultados (gastos), para mostrar el grado de incobrabilidad de las cu
gocumentos, a través del registro de naituraleza acreedora en una cuenta
complementaria de activo. S

o Falta de documentacién soporte. Carencia por extravio, destruccién u omision, dé g
la facturas, polizas, fermatos, oficios, pedidos, contratos, convenios, etc. originales g‘( 3
que hacen constar fehacientemente la realizacion de alguna operacién comercial ¢ "
administrativa por parte de DICONSA, S.A. de C.V. ﬁ

» Incosteable. Situacion gue se presenta cuando, de acuerdo con un analisis de costo
beneficio, los gastos que se generarian con motivo del ejercicio de las acciones
legales, ya sean extrajudiciales o judiciales, para la recuperacion de un crédito
existente a favor de Diconsa, resultarian mayores al importe del adeudoc mismo.
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e Insoivencia. Situacién en la que se encuentra la deudora o el deudor de una cuenta
por cobrar que muestra que no tiene capacidad de pago, lo cual se encuentra
avalado por la Unidad Juridica de Diconsa.

e Oficinas Centrales. Oficinas de DICONSA, S.A. de C.V. en el Distrito Federal.
s OIC. Organo Interno de Control en DICONSA, S. A. de C.V.

e Omision en el tramite de otorgamiento del crédito. Falta de documentacién
original que precise y haga constar los términos de ia operacion, u omisidén por falta
de precision o'error de alguno (s) de los términos convenidos.

e Prescripcién. Extincidén del derecho para exigir el pago de un crédito, por no haberse
ejercido dentro de los plazos establecidos por ia ley de la materia.

e Recapitalizaciones. Asignacion de recursos adicionales al capital de trabajo
asignado a las tiendas, entregados en especie (mercancias de inventario), que se
utiliza para incrementos a dicho Capital.

e Registro contable. Asiento de las operaciones de Diconsa que sirve para la
elaboracion de la informacion financiera y contable.

e Responsable de Cobranza. Servidor publico o servidora publica que realiza las
gestiones de cobro en la Oficina Central, Sucursal, Unidad Operativa y Almacén, de
conformidad al marco juridico.

e Saldo. Resultado neto de los movimientos (cargo y abono) de una cuenta cont:“i‘ |
e SIF. Sistema Integral de Finanzas (Modulo de Contabilidad). "

e Sucursal. Unidad Administrativa responsable de la gestién de Diconsa en una o
varias entidades federativas.

o Unidad Operativa. Unidad Administrativa que representa la gestién de Diconsa e?&

una area geografica y que reporta a una Sucursal. 0,
Iy
ol — .4
IV. Marco legal: - .

Se debera considerar la disposicion legal que esté vigente en la fecha en la gque se
aplique el presente documento normativo.
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Caédigos:
e (Codigo Fiscal de la Federacion.
e (Cdbdigo de Comercio.

e (dbdigo Penal Federal.

e (dbdigo Civil Federal.
e (Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
» Cddigo Federal de Procedimientos Penales.

Leyes:

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e |2y General de Sociedades Mercantiles.
¢ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

o Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e |ey del Impuesto Sobre la Renta. /
Reglamentos: 5{3

|

¢ Regfarmento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 7%

4

A
o
%w' 5

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
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¢ Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.

Disposiciones diversas:

¢ Normas de Informacién Financiera (NIF)
NIF A-2 Postulados Basicos
NiF A-7 Pregsentacion y Revelacion
Boletin C-3 Cuentas por Cobrar

e NEIFGSP006.- Norma para Registrar la Estimacién y ia Cancelacién de Cuentas o
Documentos por Cobrar lrrecuperables.

V. Referencias:

e Manual de la Supervisién Operativa a Tiendas Rurales.
s Manual Unico del Almacén Rural.

e Catadlogo de Cuentas Contables.

e Manual de Operacion de la Tienda Rural.

e Manual de Politicas y Procedimientos de la Tesoreria.

e Manual de Politicas y Procedimientos para el Abasto de Programas Esp
Atencién de Emergencias.

¢ Manual de Politicas y Procedimientos para la Adquisicion de Bienes para
Comercializar. [

¢ Manual de Politicas y Procedimientos para la Adquisicién y Distribucion de Maiz. g}
i
§

S U ’
e
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VI. Alcance:

El presente documento normativo es aplicable al personal responsable de realizar las
actividades para la cancelacion de adeudos, relacionada con su clasificacién,
determinacién, autorizacién y cancelacidon de cuentas incobrables de DICONSA, asi
como su registro contable.

Vil. Responsabilidades:

a? £

1. La o el Titular de la Direcciéon de Operaciones sera responsable de:

a) Supervisar que el Control de la Facturacién Pendiente de pago en almacenes esté
acorde a lo que establece el Manual Unico del Almacén Rural.

2. Elola Titular de la Direcccién de Comercializacion sera responsable de:
a) Garantizar que en los convenios o contratos de programas especiales y para la
atencior de emergencias se defina claramente las fechas de cobro, los

documentos fuente y los procedimientos que aseguren el pago.

3. La o el Titular de la Direccion de Finanzas, sera responsable de:

incobrabilidad, siempre que se trate de asuntos generados en Oficinas Centrales. /7

b) Verificar la correcta integracion de las cuentas determinadas como mcobrabiesfen {f ’
los términos del presente documento normativo. ; e

¢) Solicitar @ la o al Titular de la Unidad Juridica de Oficinas_Centrales para que
dictamine la incobrabilidad de las cuentas, siempre que se se trate de asuntos
generados en Oficinas Centrales.

d) Comunicar al Organo Interno de Control conjuntamente con el o la Titular de la
Unidad Juridica las cuentas dictaminadas como incobrables de la Entidad, para el
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analisic de posibles faltas administrativas incurridas.

e) Someter la cancelacién de las cuentas determinadas como incobrables a la
consideracién de la Comision interna de Administracién y Programacion (CIDAP),
para su autorizacién.

f) Informar trimestralmente al H. Consejo de Administracion sobre las cuentas
incobrables canceladas.

4. La o el Gerente de Sucursil, sera responsable de:
a) Supervisar que el o la Titular de la Unidad Operativa integre los expedientes de
las cuentas determinadas como incobrables en los términos del presente

documento normativo.

b) Verificar que la o el Titular de la Unidad Operativa coordine la elaboracién del
informe que se sefiala en Responsabilidades, numeral 10 inciso a).

c) Coordinar la elaboracion del informe que se sefiala en Responsabilidades,
numeral 10 inciso a), de las cuentas por cobrar que se generen en la Sucursal.

d) Coordinar a el o la Responsable de Administracion y Finanzas para que integreél
expediente que contenga toda la documentacion original que soporte el agélido
correspondiente, los comprobantes de la gestién de cobro, asi como el diétamen f
juridico de incobrabilidad. f’

e) Verificar la correcta integracién de las cuentas determinadas como incobrables en /
los términos del presente documento normativo. /

f) Solicitar por escrito a la o a el Titular del Area de Asuntos Juridicos proceda al f
cobro de! adeudo por via judicial, o en su caso, integrar el expediente para qu
dictamine la-imcobrabilidad de la cuenta. -

g) Determinar e implementar acciones preventivas y/o correctivas, tendientes a
abatir la creacion de nuevas cuentas incobrables.
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h) Coordinar trimestralmente la revision de todos los rubros de cuentas por cobrar
para detectar la generacién de cuentas incobrables.

i) Documentar el cumplimiento en tiempo y forma del marco juridico por los
servidores publicos responsables en el otorgamiento del crédito y hasta el pago
de las cuentas por cobrar, para el analisis de posibles faltas administrativas
incurridas.

5. El o la Titular de la Unidad Operativa, sera responsable de:

o
2

a) Informar cada mes a la o a el Gerente de la Sucursal sobre los procesos de
integracion de expedientes de las cuentas determinadas como incobrables.

b) Comunicar a el o la Gerente de la Sucursal en los meses de abril, julio, octubre y
enero el informe que se sefala en Responsabilidades, numeral 10 inciso a).

c¢) Coordinar a la 0 a el Responsable de Administracién y Finanzas para que integre
el expediente que contenga toda la documentacion original que soporte el adeudo
correspondiente, los comprobantes de la gestién de cobro, asi como el dictamen
juridico de incobrabilidad. 5

d) Verificar la correcta integracion de las cuentas determinadas como incobrable
los términos del presente documento normativo. /

e) Solicitar por escrito a el o la Titular del Area de Asuntos Juridicos proceda al
cobro del adeudo por via judicial, 0 en su caso, integrar el expediente para que
dictamine la incobrabilidad de la cuenta. /

X

f) Determinar e implementar acciones preventivas y/o correctivas, tendlentesf a;
abatir la creacion de nuevas cuentas incobrables. e
j;,.%

g) Coordinar trimestratmente la revisién de todos los rubros de cuentas—por cobfar
para detectar la generacién de cuentas incobrables.

h) Documentar el cumplimiento en tiempo y forma del marco juridico por las vy los
servidores publicos responsables en el otorgamiento del crédito y hasta el pago
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de las cuentas por cobrar, para el andlisis de posibles faitas administrativas
incurridas.

6.La o el Titular de la Unidad Juridica de Oficinas Centrales sera responsable de:

a) Asesorar juridicamente a las areas de Diconsa respecto de la instrumentacién de
acciones preventivas y/o correctivas, tendientes a abatir la creacion de nuevas
cuentas incobrables.

b) Supervisar el analisis, dictamen, revision y clasificacion de las cuentds
incobrables de ia entidad.

¢) Comunicar al Organo Interno de Control conjuntamente con el Director o Directora
de Finanzas las cuentas dictaminadas como incobrables, para el anélisis de
posibles faltas administrativas incurridas.

7.La o el Gerente de lo Contencioso en Oficinas Centrales, y el o la Titular del Area de
Asuntos Juridicos en la Sucursal o Unidad Operativa de origen de la cuenta por
cobrar, seran responsables de:

a) Realizar las acciones juridicas para la recuperacion de los adeudos a carg%gé{/s,
terceros. - /

b) Clasificar las cuentas que se deben dictaminar como incobrables en térmi
presente manual, después de analizar la documentacién en que se enéuentran |
soportados los créditos existentes a favor de Diconsa, asi como las constancias
generadas con motivo de las acciones tanto extrajudiciales, como judiciales que /
se hayan llevado a cabo para su cobro.

¢) Verificar y confirmar la correcta integracién de los expedientes de las cuentés vV
determinadas ccmo incobrables. 17

d) Emitir el dictamen juridico de incobrabilidad de las cuentas encuadrando con
precision la(s) causales que se presentan en el caso especifico, de acuerdo con
los supuestos previstos en el presente manual y sustentando su determinacién
en la documentacién que obre en cada expediente.
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8. La o el Gerente de Contabilidad de Oficinas Centrales sera responsable de:

a) Coordinar trimestralmente la revisién de todos los rubros de cuentas por cobrar
para detectar y prevenir la generacién de cuentas incobrables, tanto en Oficinas
Cenftrales como en Sucursales y Unidades Operativas.

b) Solicitar trimestraimente al Organo Interno de Control informe las resoluciones de
responsabilidad con sancidn econdmica las cuales seran cobradas a través de la
Oficina de Recaudacion del SAT ‘como un crédito fiscal. (Nombre del servidor o
servidora publico responsable, monto del adeudo vy lugar de adscripcién).

c) Levantar acta administrativa circunstanciada en la que se hagan constar ios
motivos, responsable y justificacién de no contar con documentacién contable
soporte de algin adeudo de oficinas centrales.

d) Emitir constancia del registro contable de los adeudos de oficinas cenirales y de la
Provisidén para su cancelacion.

9. La o el Responsable de Administracién y Finanzas de la Sucursal y/o Unidad
Operativa en la que se generd la cuenta por cobrar, sera responsable de: /

a) Levantar acta administrativa circunstanciada en la que se hagan consfag Tos
motivos, responsable y justificacién de no contar con documentacién
soporte de alglin adeudo.

-

b) Emitir constancia del registro contable del adeudo y de la provisién para su / j,,z
cancelacion.

c) Integrar y turnar el expediente del adeudo, a el o la Titular del Area de Asuntos ,?‘ e

Juridicos en la Sucursal o Unidad Operativa para su recuperacion. A
Ve

Y o

d) Reportar trimestralmente a la Directora o Director de Finanzas el estado contable
de las cuentas cuya cancelacién fue autorizada y las acciones preventivas y
correctivas realizadas.
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e) Elaborar el Acta de Depuracion y Canceiacion de Saldos, para su envio a la
Direccién de Finanzas.

10. Los o las Titulares de las areas de Operaciones, Abasto, Administracion, Finanzas
y Tesoreria de la Sucursal o Unidad Operativa seran responsables de:

a) Elaborar conjuntamente un informe trimestral en los meses de abril, julic, octubre
y enero, mismo que debera contener una integracion de las cuentas por cobrar
por deudor y por antigliedad de saldos. El informe debera ser turnado por ei o la
Titular del area de Finanzas de la Suctrsal o Unidad Operativa al area juridica de
su unidad administrativa, para efecto de que se adopten las acciones preventivas
y correctivas que contribuyan a evitar la creacién de cuentas incobrables.

b} Verificar que se apliguen los mecanismos de control para prevenir la creacién de
cuentas incobrables.

c) El cumplimiento de la normatividad relativa a la apertura y cierre de tiendas
DICONSA.

d) Verificar que la supervisora o el supervisor operativo cumpla con sus funciones y P
que entregue sus reportes. 7

VIiil. Politicas, Bases v Lineamientos:

1. lIdentificacién. Las cuentas por cobrar sujetas a las normas que establece el
presente documento ncrmativo, deberan identificarse contablemente ya sea en,
Oficinas Centrales, Sucursales o Unidades Operativas de Diconsa, de conformldad
con la naturaleza de las operaciones de la entidad. /

2. Anélisis y Clasificacién. Para que una cuenta sea susceptible de ser analizada”™
como incobrable debera: -

a. Provenir de actividades realizadas por Diconsa.

b. Estar registrada contablemente en la Oficina Central, Sucursal o Unidad
Operativa origen de la cuenta, y contar con el registro de la estimacion para
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cuentas de dificil recuperacion.

La Estimacion debera registrarse en el momento que se identifigue su
incobrabilidad, de acuerdo con el Catalogo de Cuentas Contables, las Normas de
Informacién Financiera, y la Norma para Registrar la Estimacién y la Cancelacién
de Cuentas o Documentos por Cobrar Irrecuperables.

3. Para qgue una cuenta sea suceptible de ser dictaminada como incobrable debera
cumplir con lo sefialado en los incisos a), b) y c), asi como documentarse alguno
de los supuestos de los incisos d) al I):

a) Verificar y documentar el cumplimiento en tiempo y forma del marco juridico
por las y los servidores puUblicos responsables en el otorgamiento del crédito y
hasta el pago de las cuentas por cobrar, sefialando con precisién los hechos,
antecedentes y demas particularidades del caso, asi como a las y a los
servidores publicos que intervinieron en los mismos, para el andlisis de
posibles faltas administrativas incurridas.

b) Que se hayan agotado las gestiones de cobro por el area encargada de

realizar la cobranza de conformidad a los contratos, pedidos, convenios vy al
marco normativo de Diconsa

caso resulte procedente.

d) Cuando la o el Titular del Organo Interno de Control informe que se cuenta con
resolucion de responsabilidad con sancidn econémica y el cobro ser3 z“
realizado a través de la Oficina de Recaudacion del SAT como un credrtc
fiscal.

i

/

iﬁ'@q“w.:“ T

e) Cuando exista incapacidad de pago (insolvencia, quiebra, etc.), del deudor O’f
deudora y de su fiador o fiadora— —

fy Cuando a la muerte de la deudora o el deudor, se carezca de bienes en la
sucesion y el fiador o fiadora se determine insolvente.
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Cuando se compruebe la imposibilidad de localizacién o desavecindad del
deudor o deudora y de su fiador o fiadora.

En los casos que se obtenga el certificado de desavencidad del deudor o de Ia
deudora por parte de la autoridad competente, con el sefialamiento de que se
desconoce su paradero, tambien debera obtenerse del juzgado competente la
certificacion de que la deudora o el deudor ya no tiene su domicilio en el lugar
sefialado para el cobro.

Cuando se hayan agotado las gestiones judiciales y extrajudiciales que en
cada caso resulte procedente.

Que haya prescrito la accién juridica, debidamente dictaminada por el o la
Gerente de lo Contencioso en Oficinas Centrales y por la Titular o el Titular del
Area de Asuntos Juridicos en la Sucursal o Unidad Operativa de origen de la
Cuenta por Cobrar.

Que no exista la documentacion soporte de la operacion que generd el
adeudo, y que se haya informado al OIC para el andlisis y determinacion de

posibles faltas administrativas incurridas. /
En el supuesto de que exista falta de la Documentacién Soporte de la

por cobrar, el o la Gerente de Contabilidad en Oficinas Centrales, la o el T;t ar
del Area de Administracién y Finanzas en Sucursales y Unidades Opg ativas
levantara un acta administrativa circunstanciada en la que se indiquen los
motivos de la carencia, la persona responsable de ello y en su caso la
justificacién del extravio.

Adeudos con un monto maximo de $5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 M.N. ),
cuando en el plazo de un afio contado a partir de gue incurra en mora, no se
haya logrado su cobro.

Cuando se supere el monto sefialado en el punto anterior, se podra proponer
la cancelacién de una cuenta por resultar Incosteable previa evaluacién de los
costos que tendria una accién judicial o extrajudicial realizada por el o la
Gerente de la Sucursal origen de la cuenta, o por la Directora o por el Director
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de Finanzas si la cuenta se origina en Oficinas Centrales.

4. Adicional a la documentacién original que soporte el adeudo correspondiente,
para tramitar la cancelacién de una cuenta determinada como incobrable, el
expediente debera contar con la siguiente documentacion:

a) Instruccidn por escrito mediante la cual, el o la Gerente de la Sucursal o la
Titular o el Titular de la Unidad Operativa de la que procede la cuenta
incobrable o el Director o la Directora de Finanzas si la cuenta se originé en

’ Oficinas Centrales, solicité la integracion del expediente y de las gestiones
de cobro por via judicial, para tramitar su cancelacion ante la CIDAP con la
justificacion respectiva.

b) Opinidbn escrita por la Responsable o el Responsable de Cobranza,
respecto a la incobrabilidad del adeudo.

c) Manifestacion escrita de ei o la Gerente de Contabilidad si la cuenta se
originé en Oficinas Centrales, o de la Titular o el Titular del area de
Administracion y Finanzas de la Sucursal o Unidad Operativa origen de la
cuenta, en la que se haga constar que se encuentra registrado
contablemente el adeudo y se cuenta con la provisién suficiente para su
cancelacion.

d) Dictamen juridico de incobrabilidad emitido por el o por la Gerente
Contencioso en Oficinas Centrales o por la o el Titular del Area de
Juridicos en Sucursal o Unidad Operativa en la que se originé la cuenta
incobrable.

/
5. Elola Responsable de Cobranza, tendra un periodo méximo de 30 (treinta) dias
naturales, una vez agotadas las gestiones de cobro extrajudiciales, para tramitar/

ante la o el Titular del Area de Asuntos Juridicos en Oficinas Centrales, Sucursaf e

— o Unidad Operativa el cobro del adeudopor la via judicial. ;f

A
6. Opiniones y Dictamenes de Incobrabilidad.

a) La opinidn por escrito sobre la incobrabilidad del adeudo emitida por el area
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administrativa en la que se origina la cuenta, debera contener la siguiente
informacién:

1. Nombre y cargo de el o la Titular del area administrativa origen de la
cuenta;

2. Nombre de la deudora o de el deudor;
3. Fecha de deteccion de la incobrabilidad y monto de lo adeudado;
4. Breve explicacién de las causales gue motivaron el adeudo;

5. Razones por las que no se pudieron hacer efectivas las garantias de
cumplimiento, en los casocs en que se tengan;

6. Documentacidn soporte que respaldd el otorgamiento del crédito o, en
su caso, las constancias gue avalen que dicha documentacién no
existe, asi como el nombre y cargo de la Servidora o Servidor Publico
que lo otorgd, y en su caso las constancias de las gestiones de cobro;

P
y

La constancia del registro contable del adeudo sera expedida por el o-1a
Gerente de Contabilidad quien manifestara por escrito que se tiene
registrado contablemente el adeudo y se cred la provision suficiente para /
su cancelacion, en las Sucursales y Unidades Operativas la constancia
sera expedida por la o el Tituiar de Administraciéon y Finanzas, anexande /.
como respaldo el estado de cuenta emitido por el SIF.

7. Firma de la Titular o de el Tituiar del area que emite la opinién.

iA
&y

7

¢

!
El dictamen juridico de incobrabilidad, debera describir las acciones tanto L
judiciales como exirajudiciales emprendidas para la recuperacion del fég
adeudo, siempre que se haya recibicto—el soporte para ejercitar la accion
legal. Los dictamenes juridicos estaran integrados de la siguiente manera:

1. Nombre de el o la Gerente de’ lo Contencioso en Oficinas Centrales o
el nombre de la o el Titular del Area de Asuntos Juridicos en la Sucursal
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o Unidad Operativa;

2. Descripcién de las acciones extrajudiciales y/o judiciales que en su
caso, se hayan llevado a cabo desde el momento que fue turnado el
crédito correspondiente para su cobro, fundamentando cada una de las
acciones;

3. Expresién de los razonamientos juridicos por los cuales se determina la
no viabilidad de la recuperacion;

29 >°

4. Comparativo de costos, entre el importe a recuperar y los gastos en que
se incurririan para recuperar el adeudo, cuando el dictamen se sustente
en la causal de incosteabilidad de cobro del crédito.

5. Constancias expedidas por la autoridad competente, con las que se
acredite la desavecindad del deudor o de la deudora; o su estado de
insolvencia.

6. Firma de el o la Gerente de lo Contencioso en Oficinas Centrales o la

o el Titular del Area de Asuntos Juridicos en la Sucursal o Umdad :

Operativa que emite el dictamen y la fecha. 7 4

Lot
En los dictamenes de incobrabilidad elaborados por las Sucursales y/o Unidade:
Operativas, tanto el Director o Directora de Finanzas como la o el Titular de la 4 mdad
Juridica, serdn responsables de verificar su correcta integracién en los términos
previstos en este documenic normativo.

La determinacion de incobrabilidad de una cuenta, no exime de la responsabilidad /

administrativa o juridica a que las o los servidores y servidoras publicos involucrados’
pudieren hacerse acreedores, por el ejercicio indebido de sus funciones o bien por la
deteccién de irregularidades en el otorgamiento del credifo o en el framite de
-cobranza. -

A
N

7. Cancelacion contable. La cancelacién contable de una cuenta por cobrar
determinada como incobrable, sera por una sola vez por deudor, y debera contar
con los requisitos sefialados en los puntos 2, 3, 4, 5 y 6 del presente documento.
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informes de la cancelacién de cuentas incobrables.

a)

El informe que la Directora o el Director de Finanzas presente al H. Consejo de
dministracion, debera versar sobre los importes cancelados en el periodo
correspondiente a cada ftrimestre, asi como al avance en la aplicacién de
acciones preventivas y/o correctivas, tendientes a abatir la creacién de nuevas
cuentas incobrables.

Ead «?

El informe que el o la Titular del area de Finanzas en cada Sucursal, envie
trimestralmente a la Directora o a el Director de Finanzas incluira el estado
contable de las cuentas canceladas, asi como un informe pormenorizade de las
acciones preventivas y correctivas implementadas durante el periodo que se
reporte.

Medidas de prevencién. La determinacidn e implementacién de acciones
preventivas y/o correctivas, tendientes a abatir la creacién de nuevas cuentas
incobrables, se haré de manera coordinada con los Titulares o las Titulares dei Area

de Asuntos Juridicos, de Finanzas, de Operaciones, de Comercializaciéon y las o los
Gerentes de las Sucursales.

10.Acciones preventivas a implementar.

a)

b)

c)

Ventas del Programa Rural. Todas las ventas a tiendas se realizaran umca y
exclusivamente, de conformidad a lo estipulado en el Manual de la Supervision

Operativa a Tiendas Rurales, Manual Unico del Almacén Rural y Manual def

Operacion de la Tienda Rural.

£
/
/

Ventas de Programas Especiales. Las ventas para los Programas Especiales y

/f

W,

L

5,

/

atencioén de emergencias se realizaran conforme a las condiciones pactadas en / x"

-tos—contratos, pedidos y convenios respectivos conforme a lo que establece el /
“Manual de Politicas y Procedimientos para el Abasto de Programas Especiales y
Atencién de Emergencias’.

Cobro de aportaciones de proveedores. Los cobros por este concepto se
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realizaran por las Areas de Tesoreria con base en lo establecido en los coniratos,
pedidos de compra, en el “Manual de Politicas y Procedimientos para la
d) Adquisicién de Bienes para Comercializar” y en el “Manual de Politicas vy
Procedimientos para la Adquisicién y Distribucién de Maiz”.

e) Deudores Diversos. Los importes registrados bajo este concepto corresponden a
adeudos generados a favor de Diconsa por operaciones diferentes a las ventas,
tales como: vales de mercancias de terceros, cheques devueltos, anticipos a
contratistas entre otros. Se deberd asegurar que en los contfratos con empresas
emisoras de “vales de mercancia se tengan las garantias “correspondientes
(fianzas), no se podran aceptar cheques personales, vy se agilizara la recuperacion
de incapacidades ante el IMSS.

f) Capital de Trabajo en Tiendas y Recapitalizaciones. Los capitales de trabajo en
tiendas deberan otorgarse de conformidad con lo estipulado en las Reglas de
Operacion del Programa de Abasto Rural vigente, el Manual de la Supervision
Operativa a Tiendas Rurales, Manual Unico del Almacén Rural y Manual de
Operacion de la Tienda Rural y a los lineamientos que al respecto emita el o la
Titular de la Direccion de Operaciones.

De conformidad con la estrategia de Diconsa, vy en el marco de la normatividad
aplicable, los incrementos al capital de trabajo en tiendas se otorgaran siempre \
cuando no existan adeudos anteriores. 2

11.Las instancias operativas de Diconsa se deberan ajustar a lo estabiecidoiﬁ ;
normatividad vigente para evitar la creacion de cuentas incobrables e insty fhentar
los mecanismos de control que permitan verificar su desempefio. g

-

12. Cuando en los informes, revisiones y analisis de cuentas por cobrar se detecié
retrasc en el pago mayor de 30 dias, se deberan reforzar las gestiones de cobro v
evaluar la suspension del crédito para que no se incremente el saldo.

B,
A«:@wmwmx:;wﬂww

13. La deducibilidad por perdidas de cuentas incobrables se estara a lo sefalado en el
articulo 31 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, asi como a las disposiciones
fiscales vigentes aplicables.

Pégina 20 de 38




SECRETARIA DE

DESARVGLLG 30U 144

DICONSA, S. A.DEC. V.

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas y Procedimientos para Cancelar Adeudos a Cargo de

Terceros y a Favor de Diconsa, S.A. de C.V.
20142-Fi04

Paso

. Responsable
num

Actividad

Nombre y clave del
documento de

trabajc

IX. Descripcion de Actividades:

Procedimiento para INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y CANCELACION DE CUENTAS

INCOBRABLES

Responsable
de Cobranza
de la cuenta
por cobrar en
Cficinas
Centrales,
Sucursales o
Unidades
Operativas

Identifica la(s) cuenta(s) por cobrar que presenta una
antigliedad del saldo superior a las condiciones de
pago establecidas, y procede a solicitar el pago a
los deudores o deudoras.

Reporte de clientes.

Oficio de solicitud de
cobro al deudor o
deudora.

Responsable
de Cobranza
de la cuenta
por cobrar en
Oficinas
Centrales,
Sucursales o
Unidades
Operativas

Se pregunta: sla deudora o el deudcr pagd la
cuenta?

Si. Ir al fin del procedimiento.

No. Ir al paso 3.

Reporte de clientes.

Oficio de solicitud de
cobro al deudoro  /
deudora. ’

Responsable
de Cobranza
de la cuenta
por cobrar en
Oficinas
Centrales,..
Sucursales o
Unidades
Operativas

Elabora “opinién de incobrabilidad” en la que
menciona la (s) causa (s) que generaron el adeudo,
anexa la documentacioén que soporte el otorgamiento
del crédito y las gestiones de cobro realizadas, asi
como copia de las facturas o documentos que
| comprueben el adeudo, y solicita mediante oficio, |
firmado por el Director o Directora de Area, por la o
el Gerente de la Sucursal o por el o la Titular de la
Unidad Operativa, al area de Finanzas integrar el
expediente de cada cuenta con los documentos

Opinién  de
incobrabilidad.
Oficio de solicitud de
integracion de
expediente de
"cuentas incobrables.

Documentacidén  del
otorgamiento del
crédito.

originales del adeudo.
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Paso Nombre y clave del
. Responsable Actividad documento de
nam :
trabajo
4 Lz o el Recibe el oficio de solicitud, opinidn de incobrabilidad | oficio de solicitud de
Gerente de | ¥ documentos del adeudo e integra el expediente de integracion de
Contabilidad o |Cada cuenta por cobrar con la documentacién expediente(s) de

a%qé

el o la Titular |original. cuentas por cobrar.
del Area de Expediente(s) de
Finanzas en - cuentas por cobrar.
Sucursaies o
Unidades
Operativas.
5 La o el Obtiene una fotocopia de cada expediente para|oficio de solicitud
Gerente de | a@rchivo; envia mediante oficio, firmado por la|de tramite de cobro
Contabilidad | Directora o el Directer de Finanzas, el o la Gerente y envio de
celola de Sucursal o Titular de la Unidad Operativa, al area expedientes de
Titular de}  |Juridica el (los) expediente (s) original (es) para [0S | cyentas por cobrar.
Area de tramites de cobro, y en su caso emitir el dictamen de .
Finanzas en | incobrabilidad. Expedientes de
cuentas por cobrar.
Sucursales o
Unidades ey
Operativas W
6 La oel Recibe oficioc de solicitud y expediente; analiza y | Oficio de Solici}ﬂgy
Gerente de lo | determina la procedencia de la recuperacion. de recuperag%"én del
Contencioso o adeudo.
el;el(ag;tetgar Expedientes de
C cuentas por cobrar.
Juridica en
Sucursales o 0
Unidades |
Operativas j
7 Laoel Se pregunta: ;jEs procedente la recuperacion del d

Gerente de lo
Contenciosc o
el o la Titular

adeudo?

Si: Ir al paso 8

del Area

No: Iral paso 9
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Paso Nombre y clave del
; Responsable Actividad documento de
nam .
trabajo
Juridica en
Sucursales o
Unidades
Operativas
8 Laoel Llevar a cabo las acciones de cobro pertinentes | Expedinte de

Gerente de lo
Contencioso o
el o la Titular
del Area
Juridica en
Sucursales o
Unidades
Operativas

hasta la obtehcién del pago.

ir al fin del procedimiento.

cuentas por cobrar.

9 Laoel
Gerente de lo
Contencioso o
el o la Titular
del Area
Juridica en
Sucursales o
Unidadas
Operativas

Clasifica el adeudo como incobrable y emite

dictdmen de Incobrabilidad.

Dictamen de
incobrabilidad.

Expedinte de
cuentas por cobrar.

10 lLaoel
Gerente de lo
Contencioso o
el o la Titular
del Area
Juridica en
Sucursales o
Unidades

Operativas

area de Finanzas mediante oficio el
incobrable vy el

Envia al
expediente dictaminadoc como
dictamen de incobrabilidad.

B e

Expedientés de

cuentas por cobrar. /|

Dictamen de
incobrabilidad.

P "

11 lLaoel
Gerente de

Recibe el oficio de dictamen, el dictamen y los
expedientes de las cuentas determinadas como

Expedientes de
cuentas por cobrar.
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Paso Nombre y clave del
. Responsable Actividad documento de
nam :
trabajo
Contabihfiad o] mc;obrapies turnaqos por el area jurf'dlca, revisa ia Constancia de
el o la Titular |existencia de registro contable, registra o verifica .
: o . ) registro contable v
del Area de |estimacién por el importe total determinado como de ik
: . . ) provisién.
Finanzas en |incobrable, elabora constancia del registro contable .
Sucursales o |de la cuenta y de la estimacion, genera reporte del _Dic.tamer.x.de
Unidades SIF y los incorpora al expediente. incobrabilidad.
Operativas Estado de cuenta del
SIF
12 | Laoel Titular | Turna expediente original al o la Titular del 4rea | Expedientes de
del Area de |juridica de la Sucursal o Unidad Operativa con copia | cuentas incobrables.
Unidades capncelacién %e la cuental continuar tramite de
Operativas ’ cancelacién de la
P ir al paso No. 16 cuenta.
13 Elola Turna expediente original a el o la Gerente de lo | Expedientes de
Gerente de | Contencioso con copia al Director o Directora de |cuentas incobrables.
Contabilidad S;r:’]acrl:»i::;énp;era;a Ci!(:)er;;cguar con el trémite de Oficio solicitud para ,,ﬂff;f -
- ‘ continuar trémite y
Ir al paso No. 16 cancelacion de K <
cuenta. v \
14 | La Directora o |Recibe copia del expediente vy procede a verificar y | Expedientes @é /
el Director de |documentar el cumplimiento en tiempo y forma del | cuentas incobrables /
Finanzas, el o marco juridico por las semdora; 0 serv:dprgs Verificacion y 1, -
la Gerente de |publicos responsables en el otorgamiento del crédito .
Sucursal y la hasta el pago de las cuentas por cobrar documentacién del ,
saly Y pag p : cumplimiento del ' -
o el Titular de marco iuridico |4
Unidad i weolidee
Operativa S
15 El Director o | Turna al o la Gerente de los Contencioso en Oficinas | Expedientes de

Directora de
Finanzas, la o
el Gerente de

Centrales, o a el o a la Titular del Area Juridica en
Sucursales o Unidades Operativas el documento
“Verificacion del cumplimiento del marco juridico”.

cuentas incobrables

Verificacion y
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Paso Nombre y clave del
. Responsable Actividad documento de
nom .
trabajo
Sucursaly el documentacién del
o laTitular de cumplimientic de!
Unidad marco juridico.
Operativa
16 laocel Recibe expediente y “Verificacién del cumplimiento | Expedientes de
Gerente de lo | deil marco juridico”, ¥ tramita firma del o la Gerente | cuentas incobrables, ~
Contencioso, |de Sucursal para el envio del egpediente mediante Verificacion y
el gefiaﬁ'\frgzlar oficio al Titular de la Unidad Juridica. docume rjltacién del
Juridica en cumphm;e?n_to del
marco juridico.
Sucursales o
Unidades Oficio de dictamen
Operativas de incobrabilidad de
adeudo(s).
17 | LaoelTitular |Recibe solicitud y revisa que las cuentas | Oficio de Dictamen

de la Unidad

Juridica de
Oficinas
Centrales

dictaminadas como incobrables sean susceptibles
de ser canceladas, dada la incobrabilidad referida en
jos propios documentos y mediante oficio envia
expediente (s} al Director o Directora de Finanzas
confirmando la integracién del explediente y la
incobrabilidad del (los) adeudo (s).

Ir al paso No. 19

de incobrabilidad de
Adeudos.

Oficio confirmacién
de incobrabilidad d& 1.
adeudos .

Expedientes des
cuentas incobfables

18 Elola Titular |Elabora oficio firma, y recaba firma del Director o | Oficio
de la Unidad |Directora de Finanzas para comunicar en forma Copia del
Juridicade |conjunta al Organo Interno de Control la pia
i X o expedienta.
Oficinas dictaminacién de la cuenta para que en su caso se /
Centrales investigue una posible falta administrativa del o los
funcionarf6¥TeSponsables. T p
12 | La Directora o | Recibe confirmacién de la incobrabilidad del adeudo | Expedientes de

Director de
Finanzas

(s) y expediente (s) y los Turna al o a la Gerente de
Contabilidad para continuar con el procedimiento
para cancelacién de cuentas incobrables.

cuentas incobrables

Oficio confirmacion

de cancelacion de
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Paso Nombre y clave dsl
nim Responsable Actividad documento de
frabajo
adeudos
20 Elola Recibe confirmacién de inccbrabiliad de adeudos. Oficio de
(S; irgg? ddaed Elabora formato de propuesta para la cancelacion ;%fgggﬁ;gg dd§e
” contable de cuentas incobrables, relaciona el adeudos
. " |nombre de cada una de ellas, el importe a cancelar,
el motivo de la cancelacion, el origen del adeudo, su | Formato para la
antigledad y la documentacién requerida y lo |cancelacién contable
entrega al Director o Directora de Finanzas. de cuentas
incobrables.
21 La Directora | Revisa, autoriza y envia formato con la propuesta de | Formato para ia
o el Director |cancelacién de cuentas incobrables, con oficic de |cancelacién contable
de Finanzas | solicitud a la Secretaria Técnica o Secretario Técnico |de cuentas
de CIDAP para su inclusién en la siguiente Sesion |incobrables.
de CIDAP. Oficio de solicitud
para inclusién de
asuntos ante CIDAP. P
22 | El Secretario | Recibe solicitud para incluir en la sesion de CIDAP la | Oficio de sclicitud?y -
Técnico o la | cancelacidén de Cuentas Incobratles, la incorpora al | para inclusién =Y '
Secretaria | Orden del Dia y a la Carpeta de la Sesién que turna | asuntos ante CIRAP.
Técnica de la | a sus miembros. s
CIDAP Orden del Dia
Carpeta de asuntos / |,
a tratar en CIDAP. /
23 Lasylos Reciben y analizan propuesta para la cancelacién de | Orden del dia. {
Miembros de | cuentas determ.madas como mcobr.abtes, en caso de Carpeta de Asuntos
la CIDAP proceder, autorizan y facultan al Director o Directora a tratar en la GIDAR.
de Finanzas para que continde con el tramite de
cancelacidn contable de las cuentas. Acuerdo de CIDAP.
24 El Director o | Recibe la constancia de Acuerdo de CIDAP, autoriza | Formato para la
la Directora |y envia al o la Gerente de Contabilidad o al o la | cancelacién contable
de Finanzas | Gerente de la Sucursal o al o la Titular de la Unidad | de cuentas
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Paso Nombre y clave del
. Responsable Actividad documento de
nam .
frabajo
Operativa origen de la cuenta el formato de |incobrables.
cancelacién de cuentas incobrables. Constancia de
Gerencia de Contabilidad. Ir al paso No. 25A acuerdo de la CIDAP
Gerencia de Sucursal o el o la Titular de Unidad
Operativa. Ir al pasc No. 25B ..
25 A taoel Recibe formato de cancelacion de cuentas |Formato paraia
Gerente de |incobrables autorizado. cancelacién contable
Contabilidad Ir al paso No. 26 Qe cuent:as
incobrables
258 Elola Recibe y turna al o la Titular del drea de Finanzas de | Formato para la
Gerentede |la Sucursal o Unidad Operativa el formato de |cancelacion contable
Sucursal o la | cancelacién de cuentas incobrables autorizado. de cuentas
o el Titular |iral paso No. 26 incobrables
de Unidad
Operativa
28 Eiola Coordina la elaboracién de la péliza de registro con | Formato para la -
Gerente de | los movimientos contables para la cancelacién de los | cancelacién contabl %,
Contabilidad | adeudos, aplicando la provision creada para tal fin. de cuentas L~
Tci)‘tis?a(: ?e! Regisira en Cuentas de Orden las cuentas incobrabies
Area de canceladas. Pdliza de regis

Finanzas en
Sucursales o
Unidades
Operativas

contable

o .
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20142-Fl04
Paso Nombre y clave dsl
. Responsable Actividad documento de
nam .
trabajo
27 Eloia Coordina la elaboracién del Acta de depuracién y |Acta de depuracién y
Gerente de | cancelacion de saldos. cancelacién de
Contabilidad saldos.
claoel . ,
Titular del | Gerencia de Contabilidad. Ir al paso No. 29 Polizas de registro
o . . contable.
' Area de
Finanzas en
Sucursales o |La o el Titular del érea de Finanzas en Sucursal o
Unidades Unidades Operativas. Ir al paso No. 28.
Operativas
28 | ElolaTitular |Entrega al o la Gerente de la Sucursal o al o la | Pdlizas de registro
del Area de | Titular de la Unidad Operativa copia de las pélizas | contable.
el | o i sonant o Jo suetes ancelades, ¥ | actado depracion
Unidades ¢ P y ' cancelacion de
: ir al paso No. 29 saldos
Operativas
29 lao el Envia mediante oficio a la o al Director de Finanzas, | Pdlizas de registro
Gerente de |copia de las poélizas de registro contable como |contable.
Contabilidad consﬁancua de Ia canceiac&o'r} de las cg’entas Acta de depuradh
celyla autorizadas, y acta de depuracidén y cancelacion de . /
N cancelacién dg”
Gerente de la | saldos.
saldos.
Sucursal o la Y
o el Titular de Oficio de .
Unidad cancelaciénde /|
Operativa saldos. /o
30 El Director o [Recibe, revisa y enirega actas de depuracion y |Actas de depuracién g§
Directora de |cancelacién de saldos al o la Gerente de |y cancelacion de ;
Finanzas Contabilidad para que.citcule a los o ias Titulares de |saldos. I

la Direccién de Administraciény Recursos Humanos,
la Coordinadora de Sector y Organc Interno de
Conirol para conocimiento de los hechos.

e

Oficio de cuentas ¢ V

incobrables
canceladas
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Paso Nombre y clave del
. Responsable Actividad documento de
nam i
frabajo
31 La Directora |Informa trimestraimente al H. Consejo de |Informe al H.
o el Director | Administracién sobre la cancelacién contable de | Consejo de
de Finanzas |cuentas incobrables. Administracién
Fin del Procedimiento.

—
Ve

g
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20142-F104

INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y CANCELACION DE CUENTAS

INICIO

Identificar cuenta () por

cobrar que presentan una
antigiiedad del saldo

superior a las condiciones

de pago establecidas y

solicitar el pago a los

—1—! deudores o deudoras

4]

Oficio de
Solicitud de
Cobro a Deudor
~ Narrinea

Reporte de
Clientes

¢ El deudor
o deudora
pagola
cuenta’?

Elaborar opinién de
incobrabilidad, anexar
documentacion soporte
y solicitar mediante
oficio firmado por los v
las Dir. de Area, las o los
Gte. de la Sucursal o los

FIN

Documentacion
del Otorgamiento
del Crédito

Opinién de

Incobrabilidad

o las Titulares de la
Unidad Operativa al drea
de Finanzas integrar

expediente
'ﬂ f‘A‘

Oficio de
Solicitud de
integracién de
expediente de
cuentas
incobrables

INCOBRABLES

Expediente (s)
de cuentas

Recibir oficio, opinién por cobrar
de incobrabilidad y Oficio de
documentos e Solicitud de
Tramite de

integrar expediente
de cada cuenta por

) cobrar

Obtener fotocopia de
cada expediente para
archivo, enviar

Cobro y envio de
expedientes de
cuentas por
cobrar

Expediente (s) !

P . de cuentas
mediante oficio por Cobrar
firmado a C el -

A T Oficio de
expediente {s) original Solicitud de
(s) para tramitar cobro Tramite de

Cobro y envio de
expedientes de
cuentas por
cohrar

Yy en su caso
dictamen de
incobrabilidad | B

]

Expediente @/ y

de cuentas™ 7

Oficio d?// <
Soticitud d&

recuperacion del
adeudo

Recibir oficio d=
solicitud y expediente
analizar y determinar

procedencia de |
61 recuperacién * c

CLAVE DE LETRAS

A.-El o la Responsable de Cobranza en Oficinas Centrales, Sucursales o Unidades Cperativas
B.-La o el Gerente de Contabilidad ¢ el o la Titular de Finanzas en Sucursales o Unidades Operativas

C.-La o el Gerente de lo Contencioso o el o la Titular del drea Juridica en Sucursales o Unidades;; )
S

E.-El o la Gerente de Contabilidad

F.-La o el Gerente de Sucursal o Titular de Unidad Operativa

1.- El Director o Directora de Finanzas, Ia 0 el Gerente de Sucursal o el o la Titular de Unidad Operativa

J.- Organo Interno de Control

Operativas ) i
D.-La o el Titular del Area.de.Einanzas en Sucursales o Unidades Operativas féé’
G.-El Director o la Directora de Finanzas

H.- La o el Titular de la Unidad Juridica en Oficinas Cenirales

K.- Secretario Técnico de la CIDAP

L.- Miembros de la CIDAP
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20142-Fl04
Estade de
Recibir oficio, dictamen, cuenta del
expedientes y revisar SIE
existencia de cuenta Constancia de
contable registrar o verificar | orrmn s e
) importe fotal como provisién
4Es Si incobrable, efaborar Expedionts (3]
procedente la constancia del registro de cuentas
recuperacion? contable y generar reporte por cobrar
del SiF e incorporar al Dictamen de
Llevar las _“—i . expediente [_5— Incobrabilidad
acciones de cobro -
pertinentes hasta #

la obtencién del Expediente (s} !
pago c de cuentas Turnar
L\ﬁcob}_! 16 expediente
originalaCy Oficic soficitud

8

copia a | para para :réﬁxi(e de
continuar &l cancelacion de la
i i . cianta
Clasificar adeudo iramite do

Expedientes
de cuentas
incobrables

como incobrable y

emitir dictamen de
incobrabilidad

B {_c—;—

|

Expediente (s) 401 cancelacion | p

de cuentas
por cobrar

Dictamen de
Incobrabilidad

Turnara C el
expediente original y
EnviaaB copia a G para

mediante oficio el continuar el tramite de
expediente y el cancelacion Expedientes
13‘ [ E | decuentas
incobrables

dictamen de
Tt;t incobrabilidad | C

14

CLAVE DE LETRAS

A.-El 0 la Responsable de Cobranza en Oficinas Centrales, Sucursales o Unidades Operativas
B.-La 0 el Gerente de Contabilidad o el o la Titular de Finanzas en Sucursales o Unidades Operativas

A\ 4 C.-La o0 el Gerente de lo Contencioso o el o la Titular del drea Juridica en Sucursales o Unidades 4
Operativas I ;
[ @ D.-La 0 ef Titular del Area de Finanzas ep Sucursales o Unidades Operativas i j{;.ff‘/
E.-El ¢ la Gerente de Contabilidad ;M
F.-La o el Gerente de Sucursal o Titular de Unidad Operativa P
s

G.-El Director o la Directora de Finanzas

H.- La o el Titular de la Unidad Juridica en Oficinas Cenirales
.- E! Director o Directora de Finanzas, la o ef Gerente de Sucursal o el ¢ ta Titular de Unidad Operativa
J.- Organo Interno de Controi

K.- Secretario Técnico de la CIDAP

L.- Miembros de la CIDAP
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Recibe copia de
expediente y
documenta el

cumplimiento del
marco juridico

]

Verificacion y
documentacion
del cumplimiento
del marco juridico

Expedientes
de cuentas
incobrables

]
v

Turna a C el documento

“Verificacién del cumplimiento

del marco juridico”.

Ts—l

Oficio de
determinacion de
incobrabilidad
para analisis de
posibles
responsabilidades

Emite oficio y recaba
firma de G para
comunicar a J las
cuentas dictamindas

como incobrables
18 l l H
i

Expedientes
de cuentas
incobrables

v

Verificacion y
documentacion
del cumplimiento
dal maren wridico

Recibir confirmacion
de incobrabilidad y
expediente y los turna
ak.

Expedientes
de cuentas
incobrables

B

o e

Recibir expediente y
“Verificacion del
cumplimiento del marco

enviaaH

Te_t

juridico”, y mediante oficio

Verificacion y
documentacion del
cumplimiento del
marco juridico

Oficio de
Dictamen de
Incobrabilidad de
adetirdn ()

Expedientes
de cuentas
incobrables

B

Recibir y verificar la

cancelacion de cuentas
incobrables

—ﬂ

incobrabilidad de la cuenta
y turnar a G para continuar
cen el procedimiento para

Oficio

CLAVE DE LETRAS

Confirmacion
de
incobrabilidad

de Adeudos

Expedientes

H | de cuentas
incobrables

A.-El o la Responsable de Cobranza en Oficinas Centrales, Sucursales o Unidades Operativas
B.- La o el Gerente de Contabilidad, o el o ia Titular de Finanzas en Sucursales o Unidades
Operativas

C.-La o el Gerente de lo Contencioso, o el o la Titular del area Juridica en Sucursales o §
Unidades Operativas .
D.- La o el Titular del Area de Finanzas en Sucursales o Unidades Operativas
E.- El 0 la Gerente de Contabilidad

F.- La o el Gerente de Sucursak-o-ebesla Titular de Unidad Operativa

G.-La Directora o el Director de Finanzas

H.-El o la Titular de la Unidad Juridica en Oficinas Centrales

I.-La Directora o el Director de Finanzas, el o la Gerente de Sucursal o la o el Titular de Unidad
Operativa

J.- Organo Interno de Control

K.- Secretario Técnico de la CIDAP

L.- Miembros de la CIDAP
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Recibir confirmacion de
incobrabilidad de adeudos.
Zlaborar formato de

propussta para la cancelacion

de cuentas incobrables y la
documentacion requerida y

‘ﬂ entregara G

Formato para
la Cancelacién
contable de
Cuentas
incobrables

Oficio de
Confirmacion
de
E Incobrabilidad
de Adeudos

Oficio de

Recibir, revisar, autorizar
y enviar formato con la
propuesta de cancelacién
con oficio de solicitud a K

Solicitud para
inclusion de
asunios ante
CIDAP

Formato para
ta Cancelacion

para su inclusién en la contable de
" préxima sesion de la . mfés;”;slse .
[ CIDAP I
Recibir solicitud para Orden del
incluir en la sesion de Dia
la CIDAP la Carpeta de

cancelacion de cuentas

incobrables, incorporar
al OrdendelDiayala
Carpeta de la Sesion

para furnar a sus
zzg {}?

miembros

"

asuntos a tratar
enla CIDAP

Oficio de
Solicitud para
inciusién de
asuntos ante
CIDAP

Recibir y analizar
propuesta de
cancelacién de cuentas
incobrables en caso de

facultar a G para

Acuerdo de
la CIDAP

Orden del
Dia

“;;-eem%ﬂeer tramite la
cancelacion

Carpeta de
asuntos a fratar
en la CIDAP

proceder autorizary
F
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()
()«

Constancia de
Acuerdo de la
CIDAP

Formato para
la Cancelacion

Recibir constancia de
acuerdo de CIDAP autorizar
yenviaraE oal origende

la cuenta formato de

. contable de
cancelacién de cuentas Cuentas
24 incobrables G | incobrables

Formato para

Recibir Formato 2 Cancolagion

de cancelacion ., | contable de
autorizado Cuentas
25A [ £ | Incobrables

I

Recibiry turmaraD

Formato para
la Cancelacién

O

el formato de contable de
cancelacion ' Cusnt;s
25B| autorizado { i ncobrables

v

Coordinar la elaboracion
de ia péliza de registro
con los movimientos
contables para la

Péliza de
registro contgffie p
W

.,

~
cancelacién de adeudos, | Formatopara
. ia Cancelaciéon
registrar en Cuentas de contable de
Orden las cuentas ¢ Cuentas
; 28 canceladas i B | Incobrables

‘ 27 { /

CLAVE DE LETRAS

A.-El 0 la Responsable de Cobranza en Oficinas Centrales, Sucursales o Unidades Operativas
B.-La o el Gerente de Contabilidad o el o la Titular de Finanzas en Sucursales o Unidades
Operativas .
C.-Laoel Gerente de lo Contencioso o el ola Titular del drea Juridica en Sucursales o {
Unidades Operativas

D.-El o la Titular del Area de Finanzas en Sucursales o Unidades Operativas .
E.-La 0 el Gerente de Contabilidad ~=——"—o Iz
F.-El o la Gerente de Sucursal o fa 0 ef Titular de Unidad Operativa o
G.-El Director o la Directora de Finanzas

H.-La o el Titular de la Unidad Juridica en Oficinas Cenirales
1.-El Director o la Directora de Finanzas, 1a 0 el Gerente de Sucursal o el ¢ la Titular de
Unidad Operativa

J.- Grgano Interno de Control

K.- Secretario Técnico de la CIDAP

L.- Miembros de la CIDAP
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Coordinar la
elaboracién del
Acta de
depuracion y
cancelacién de d

" idos cancelacién
27 ! sa B | ge saldos

Péliza de
registro
contable

Acta de
epuracion y

Entregar a F copias

de las polizas de
registro contable de
las cuentas

Pdliza de
registro
contable

canceladas y acta de
depuracion y

——1 cancelacion de
28 1 saidos D

Acta de
depuracion y
cancelacion

de saldos

Enviar por medio de
oficio a G, copia de

Oficio de
cancelacion
de saldos

las pélizas de
registro, constancia
de cancelacion y
acta de depuracién y

cancelacién de
—2;’ saldos E

Péliza de
registro
contable

Acta de
depuracion y
cancelacion

de saldos

Recibir, revisar y eniregar
actas de depuracién y
cancelacién de saldos 2 E
para circular a los o las
Titulares de la Dir. de
Admon. yRecHumanos
la Coordinadora de Sector

20142- Fl04

Informar
trimestraimente al H.
Consejo de
Adiministracion sobre
ia cancelacién
contatle de cuentas informe al H.

31 incobrables G | Conseiode
Administracién

CLAVE DE LETRAS

Oficio de
cuentas
incobrables
canceladas

Acta de

de saldos

|..¢ OIC. Para conocimient depuracion y
30 de los hechos G cancelacion

L

A.-La o el Responsable de Cobranza en Oficinas Centrales, Sucursales o Unidades
Operativas

B.-El 0 la Gerente de Contabilidad, ¢ la o el Titular de Finanzas en Sucursales o
Unidades Operativas

C.-El 0 la Gerente de o Contencioso ¢ la 0 el Titular del &rea Juridica en Sucursales o
Unidades Operativas

D.-El o fa Titular del Area de Finanzas en Sucursales o Unidades Operativas

E.-La o el Gerente de Contabitidad

F.-El o la Gerente de Sucursal o ia 0 el Tislac.de Unidad Operativa

G.-El Director o la Directora de Finanzas

H.-La o el Titular de la Unidad Juridica en Oficinas Centrales

1.-El Director o la Directora de Finanzas, la 0 el Gerente de Sucursal o el ¢ la Titular de
Unidad Operativa

J.- Grgano interno de Control

K.- Secretario Técnico de la CIDAP

L.- Miembros de {a CIDAP
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Xl. Registros:

Clave Nombre Responsable de | Tiempo de
retencidn retencién

FO-DICFI- Acta de Depyracion y Cancelacién de|La Directora o 5 giios

14 Saldos el Director de
Finanzas

o

o g PO v
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Xli. Relacién de Anexos:

Nam. Nombre del documento Clave

Opinién del area de origen de la cuenta

2 Constancia de registro contable y provisibn de la cuenta
incobrable
3 Ejemplos de Dictamenes Juridicos de Incobrabilidad
Formato de propuesta/autorizacién para la cancelacidon de FO-
cuerntas incobrables DICFI-13
5 Instructivo de llenado del formato de propuesta/autorizacion para
la cancelacion de cuentas incobrables ,,
6 Acta de Depuracion y Cancelacion de Saldos F
DICFI14 |
7 Instructivo de llenado del Acta de Depuracién y Cancelacién de | IN-DICFI- |/
Saldos 06 /|~
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Historial de cambios

Manual de Politicas y Procedimientos para Cancelar Adeudos a Cargo de
Terceros y a Favor de Diconsa, S.A. de C.V.
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Kill. Historial de cambios:

incobrables en sucursales y
unidades operativas.

Revisién | Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s}
nam. aprobacién
en la CIDAP
1 Noviembre |Establecer.-la responsabilidad | Diminuir la generacién de
2009 de solicitar la intervencidén del| cuentas incobrables.
OIC para investigar posibles
faltas  administrativas  por
cuentas incobrables, mejorar
el control y propiciar Ila
disminucion de cuentas
incobrables.
2 Junio de | Incluir lenguaje incluyente y no | Cumplir con la certiﬁcacié':
2011 sexista como principio de|la Norma Mexicana
igualdad Laboral entre | lgualdad Laboral entre
Mujeres y Hombres. Mujeres y Hombres.
3 Diciembre | Modificar los términos de la|Atender una recomendacion
de 2011 responsabilidad de los | de la Unidad Juridica
informes de cuentas

P —
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION Y DEL H. CONSEJO
DE ADMINISTRACION DE DICONSA, S. A. DE C. V., ESTE DOCUMENTO FUE
AUTORIZADO POR DICHAS I[INSTANCIAS Y SUSTITUYE AL DOCUMENTO
DENOMINADO “MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA CANCELAR
ADEUDOS A CARGO DE TERCEROS Y A FAVOR DE DICONSA, S.A DE C.V.”, DE
JUNIO DEL 2011.

e

,w,:;;”""/‘“"';*:‘ e ./"r{f" U

SECRETARIO TECNICO DE LA CIDAP Y )
PROSECRETARIO DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION

DATOS DE AUTORIZACION:

£
CIDAP CONSEJO DE ADMINISTRACION ;;‘
NUMERO DE ACUERDO ps/cIpap3/2011/2011/8xT. | NUMERO DE ACUERDO 19/111/2012 } 24
TIPO DE SESION FXTRAORDINARIA TIPO DE SESION ORDINARIA ﬁfy
NUMERO DE SESION 3/2011 NUMERO DE SESION 101
FECHA DE SESION 14 DE DICIEMBRE DE 2011] FECHA DE SESION 20 DE MARZO DE 2012
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ANEXO 1
Opinién del &rea de origen de la cuenta

DICONSA, S A.DECV.
Sucursal
Unidad Operativa

Opinién de incobrabilidad que emite el Area de ala
siguiente cuenia:

NOMBRE DE EL DEUDOR O DEUDORA:

FECHA DE DETECCION DEL ADEUDO:

MONTO DEL ADEUDO: (Importe con nuimero y letra)

ANTECEDENTES: (Breve explicacién de las causales que motivaron el adeudo)

OPINION: (Razones por |as que no se pudieron hacer efectivas las garantias de cumplimiento,
en los casos que se tengan)

Por lo anterior, esta___ (Area Responsable) se pronuncia por tramitar ante la _(Area
Jurfdica)_ _ el expediente con los aniecedentes documentales que se anexan (Describir los
decumentos), para su analisis y dictaminacién como cuenta incobrable.

Lugar y fecha: a de de 20__.

.
SN
N

ATENTAMENTE 7

{Nombre y cargo de la o del Titular del area
responsable de la cobranza)

i —es. o Smp—— 7



ANEXO 2
Constancia de registro contable y estimacién de la cuenta incobrable

Ed Ed
Sy ey

DICONSA, S A DECV.
Sucursai
Unidad Operativa

Constancia de registro contable y estimacién que emite el Area de
a la siguiente cuenta:

NOMBRE DE EL. DEUDOR O DEUDORA:
CON IMPORTE DE: (Con ntimero y letra)

CLASIFICACION CONTABLE: (Descripcion - Cta - Scuenta — Sscuenta — Aux)

En cumplimiento a lo dispuesto en el “Manual de Politicas y Procedimientos parg
Cancelar Adeudos a Cargo de Terceros y a Favor de Diconsa, S.A. de C.V.”, vigente,
se formula la presente constancia para informar que el adeudo esta registrado en la
Contabilidad y cuenta con una estimaciéon suficiente para su cancelacién como
incobrable, se anexa relacién de saldos de las cuentas al mes de
de 20__ emitidos por el Sistema Integral de Finanzas (Modulo de
Contabilidad}, en las que se detalla el saldo del adeudo y de la provision.

Lugar y fecha: a de de 20__.

e

&’X\\\

ATENTAMENTE

e

Y

ﬂf

(Nombre de la o el Titular del Area de
Finanzas)




ANEXO 3
Ejempilos de Dictamen Juridico de incobrabilidad

DICONSA, S. A. DE C. V.

Sucursal
Coordinacién de Asuntos Juridicos

£
R,

DICTAMEN DE INCOBRABILIDAD

Visto el expediente folio mercantil No. 203, cuenta contable 108-11-5000-
42 relacionado con el adeudo contraido con esta empresa por el C. R
en su caracter de ex encargado de la tienda niimero 187 del almacén rural
; ; , por un monto de
$ 2,281.08 (dos mil doscientos ochenta v un pesos 08/100 M.N.); se
procede a formuliar el presente dictamen de incobrabilidad, de conformidad
al Manual de Politicas y Procedimientos para Cancelar Adeudos a Cargo de
Terceros y a Favor de Diconsa, S.A. de C.V. vigente y a los siguientes:

RESULTANDOS

1.~ Que con fecha 28 de julio de 2003 el o la Gerente de la Sucursal

formuld su solicitud escrita y dictamen, mediante el cual indica e
instruye a fin de que se efectien todas acciones conducentes encaminadas
a la recuperacién del adeudo de mérito o en su defecto la correcta
integracién del expediente a fin de someterio al proceso de cancelacién de
cuentas incobrables.

2.~ Que con fecha 29 de julio de 2003 el encargado o encargada del
despacho de la Coordinacién de Operaciones y Abasto de esta sucursal
formul6 su opinidn, de la que se desprende que la cuenta se originé por un
faltante en capital de trabajo en la operacién de la tienda mencionada;
determinado éste mediante auditoria realizada con fecha 1° de marzo de
2001 por el o la supervisor operativo responsable de la ruta; y que pese al
seguimiento dado a la recuperacién del adeudo mediante visitas posteriores
al cierre de la tienda, no fue posible recuperar dicho saldo.

3.~ Que con fecha 30 de julio de 2003 la encargada o encargado de
despacho de la Coordinacién de Administracion y Finanzas, area encargada
de la cobranza formuld su opinién en el sentido de que el presente adeudo
desde su inicio fue registrado contablemente al hoy deudor o deudofa por el
saldo $ 3,281.08 (tres mil doscientos ochenta y un pesos 08/100), ello
como resultado de un faltante en capital de trabajo en la operacidon de la
tienda mencionada; y que a la fecha si presenta recuperacién por la
cantidad de $ 1,000.00 (un mil pesos 00/100 m.n.), ello en virtud de las




gestiones de cobranza realizadas por su area; por lo que debido a que en su
oportunidad se agotaron los medios de cobro en dicha coordinacién, con
fecha 2 de mayo de_2001 remitidé a esta area juridica diversos pagarés.de
las tiendas que obtuvieron faitantes en auditorias por liquidaciones, entre
los que se encontraba el correspondiente al adeudo indicado.

4.- El expediente del presente adeudo se recibié en esta area juridica con
fecha 21 de mayo de 2001 y se procedié a llevar a efecto las siguientes
acciones:

» Se efectud una revisidn del expediente, verificando que tanto en el
otorgamiento del crédito por concepto de entrega de capital inicial de
trabajo, asi comoc al momento de documentar el adeudo final por
liquidacién de la tienda rural, se omitié garantizar las obligaciones del
deudor o deudora mediante un avalista.

» Con fecha 4 de junio de 2001 se formuld por escrito a la deudora ¢ al
deudor directo, un requerimiento extrajudicial de pago, solicitandole la
liquidacién del adeudo, sin haber obtenido éxito.

> Con fecha 29 de agosto de 2001 se presento demanda en la via
ejecutiva mercantil en contra del deudor o deudora. De dicha demanda,
por razén de turno le tocd conocer al juzgado Municipal Civil del Distrito
Judicial de ; ; donde el expediente se registrd bajo el
nimero 1391/01.

> Admitida que fue la demanda y ordenado el requerimiento iudicial de
pago y embargo, con fecha 9 de noviembre de 2001 personal de esta
area juridica asociado de o la actuario del juzgado de Municipal Civil de
esta ciudad, se presentd ante el domicilio de la deudora o de el deudor
sin que fuera posible llevar a cabo la diligencia ordenada toda vez que se
tomd conocimiento, segln informes proporcionados por los vecinos vy las
vecinas, en el sentido de que la deudora o el deudor desde hacia
aproximadamente un afio ya no radica en la poblacién, que al parecer se
fue a vivir a la Ciudad de , ignordndose su nuevo
domicilio.

» Se obtuvo certificado nimero 16-0877-07 de fecha 16 de octubre de
2002, expedido por el Director o Directora del Registro Publico de la
Propiedad Raiz en el Estado, del que se desprende que la deudora o el
deudor no tiene registrado inmueble alguno a su nombre, con el que
eventualmente pueda garantizar o pagar el adeudo.

> De igual forma, se recabd constancia de fecha 17 de enero de 2003, /
expedida por el Jefe de Tenencia de ; por medio”
de la cual se hace-eonstar que el demandado o !a demandada ya no vivre—
en dicho municipio desde hace aproximadamente dos afios, ignorandose
su nuevo domicilio.

N
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» Finalmente, se solicité la verificacidn en oficinas centrales y demés
sucursales sobre la existencia de la misma deudora o del mismo deudor
con alglin domicilio conocido, asi como gue no se tenga proceso abierto.-
en su contra, solicitud gue en todos ios casos fue contestada en sentido
negativo.

5.~ La integracién del presente expediente cumple con las disposiciones
previstas en Capitulo 4 Apartado I inciso B del instructivo de la materia,
segun se detalla a continuacion:

5.1.~- La solicitud escrita de la Gerencia de esta sucursal para proceder a la
cancelacidon de la cuenta con la justificacion respectiva, obra en el
expediente a que nos hemos venido refiriendo, en los términos que
quedaron anotados en el punto nimero 1 del apartado de resultandos
del presente dictamen.

5.2.- La identificacion del origen de la cuenta asi como la opinidén dictamen
del o la Coordinacidon de Operaciones y Abasto, en este casc area
generadora del mismo, existe también en el expediente v su contenidc
quedé vya referido en el punto nimero 2 de resultandos.

B.3.- La opinién escrita del o la Coordinacion de Administracién y Finanzas,
unidad responsable de la cobranza; obra en el expediente en los términos
a que se hace referencia en el résultando nimero 3 de este dictamen. La
misma es concluyente en el sentido que ya se anotd segun resultando
numero 3 de este documento.

Una vez que han sido analizados tales documentos y actuaciones y se ha
tenido a la vista todos vy cada uno de los documentos que conforman el
expediente de referencia, se procede a formular el presente dictamen de
conformidad a las siguientes consideraciones de hecho vy de derecho.

FUNDAMENTO NORMATIVO

Los numerales 5 del inciso A y 1 del inciso B, ambos del apartado [ del
vigente Instructivo para la Cancelacién de Cuentas Incobrables prevén que |
el saldo deberd ser clasificado como tal cuando se compruebe la no ;
localizacién de el deudor o deudora y de su fiador asi mismo, gue se
procederd a la cancelacién de los expedientes relativos al seguimiento de
los adeudos que no superen la cantidad equivalente a tres veces el salario
minimo mensual vigente en el D.F., cuando el domicilio de la deudora o de
el deudor se ubigue en una ciudad o poblacién aledafia al domicilio de las
Oficinas Centrales o de la Sucursal de que se trate; o bien, el equivalente a
5 veces el salario minimo mensual vigente en el D.F., cuando el domicilio
del deudor o de la deudora se ubigue en poblados foraneos, sin detrimento
de las acciones judiciales~gue-se realicen para efectuar el cobro; hipotesis
éstas que en el caso concreto se actualizan ambas es decir la relativa a la
no localizacién de la deudora o el deudor asi como la correspondiente a que
el adeudo no supera el monto de tres veces el salarioc minimo general
vigente para el Distritoc Federal.




CONSIDERANDO

UNICO.- Segln quedd anotado en el apartado de resuitandos, la persona
en contra de quien se registra el adeudo, ya no vive en el domicilio que a
esta empresa le manifesté; asi mismo, tampoco tiene domicilio conocido en
unidad administrativa diversa de esta paraestatal ni proceso judicial abierto
en su contra en otra sucursal; por lo que no es posible lograr la localizacion
del mismo; por otro lado, el adeudo a que se refiere el expediente de mérito
no supera la cantidad equivalente a tres veces el salario minimo mensual
general vigente para el Distrito Federal, razén por la que resulta incosteable
perseguir su cobro, considerando que los gastos a erogar para ello serian
superiores a lo posiblemente recuperable por tratarse de un deudor o
deudora cuyo domicilic se ubica en poblacién foranea en relacidn con el
domicilio de las oficinas de esta sucursal; en consecuencia, se consideran
éstas circunstancias como causales suficientes de incobrabilidad.

Por lo anteriormente expuesto y fundado y a criterio de ia suscrita o
el suscrito, se considera procedente emitir el siguiente dictamen.

Primero.- Resulta incobrable la cuenta por un monto de ¢ 2,281.08 (dos
mil doscientos cchenta y un pesos 08/100 M.N.), que adeuda a
Diconsa, S.A. . de C.V. el C. .
Segundo.- Turnese el presente dictamen junto con el expediente
respectivo a la Gerencia Juridica de la Direccién de Asuntos Juridicos de
conformidad al Manual de Politicas y Procedimientos para Cancelar Adeudos
a Cargo de Terceros y a Favor de Diconsa, S.A. de C.V. vigente.

Atentamente

f.ic.
La Coordinadora o El Coordinador

ey
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DICONSA, S.A. DE C.V.

Sucursal
Coordinacion de Asuntos Juridicos

DICTAMEN DE INCOBRABILIDAD

Visto el expediente folioc mercantil No. 162, cuenta contable 108-11-5000-
89 relacionado con el adeudo contraidoc con esta empresa por la
C. , €n su caracter de ex encargada o ex encargado de la
tienda numero 660 del almacén , ubicada en la comunidad de

, Municipio de , por un monto de $
9,934.22 (nueve mil novecientos tremta 14 cuatm pesos 22/100
M.N.}; se procede a formular el presente dictamen de incobrabilidad, de
conformidad al Manual de Politicas y Procedimientos para Cancelar Adeudos
a Cargo de Terceros y a Favor de Diconsa, S.A. de C.V. v a los siguientes:

RESULTANDOS

1.~ Que con fecha 28 de julio de 2003 la o el Gerente de la Sucursal

formuld su solicitud escrita y dictamen, mediante el cual indica e
instruye a fin de que se efectien todas acciones conducentes encaminadas
a la recuperacién del adeudo de mérito o en su defecto la correcta
integracién del expediente a fin de someterio al proceso de cancelacién de
cuentas incobrables.

2.~ Que con fecha 29 de julioc de 2003 el encargado o encargada de
despacho de la Coordinacion de Operaciones y Abasto de esta sucursal
formuld su opinidon, de la que se desprende que la cuenta se originé por un
faltante en capital de trabajo en la operacién de la tienda mencionada;
determinado éste mediante auditoria realizada con fecha 9 de marzo de
2000 por el o la supervisor operativo responsable de la ruta; v que pese al
seguimiento dado a la recuperacién del adeudo mediante visitas posteriores
al cierre de la tienda, no fue posible recuperar dicho saldo.

3.- Que con fecha 30 de julic de 2003 la encargada o encargado de
despacho de la Coordinacién de Administracién vy Finanzas, &rea encargada
de la cobranza formuld su opinién en el sentido de que el presente adeudo
desde su inicio fue registrado contablemente al hoy deudor o deudora por
un saldo inicial de $ 10,634.22, (die7 mil seisciontos treinta ¥ cuatro pesos

operac;on de la tienda mencnonada vy que a la fecha presenta recuperacmn

Unicamente por la suma de $ 700. 00 (setecientos pesos 00/100 m.n.); eHo/ !

pese a las gestiones de cobranza realizadas por su drea; por lo que debido a
que en su oportunidad se agotaron los medios de cobro en dicha
coordinacidén, con fecha 10 de junio de 200Q remitié a esta area juridica
diversos pagarés de las tiendas que obtuvieron faltantes en auditorias por
liguidacicnes, entre los gue se encontraba el correspondiente al adeudo
indicado.




4.- El expediente del presente adeudo se recibié en esta area juridica con
fecha 16 de junio de 2000 y se procedié a llevar a efecto las siguientes
—>  acciones: —_

> Se efectué una revisién del expediente, verificando que tanto en el
otorgamiento del crédito por concepto de entrega de capital inicial de
trabajo, asi como al momento de documentar el adeudo final por
liquidacién de la tienda rural, se omitid garantizar las obligaciones de la
deudora o deudor mediante un o una avalista.

» Con 24 de agosto de 2000 fecha se presento demanda en la via
ejecutiva mercantil en contra del deudor o deudora. De dicha demanda,
por razén de turno le tocd conocer al juzgado tercero de lo Civil del
Distrito Judicial de _; donde el expediente se
registrd bajo el nimero 533/2000

» Admitida que fue la demanda y ordenado el requerimiento judicial de
pago y embargo, el juez de los autos liberé el exhorto nimero 73
dirigido a la o el juez de primera instancia en materia civil de Cd.

, competente para cumplimentar su diligencia en

razén del domlcmo de los demandados o de las demandadas; por lo que

dicho exhorto se presentd ante el juzgado de destino con fecha 17 de

septiembre de 2001.

ES
7

» En tales condiciones, con fecha 12 de octubre de 2001 personal de esta
area juridica asociado de el secretario o secretaria del juzgado segundo
civil de Cd. , se presenté ante el domicilio
de la deudora o de el deudora ﬁn de reahzar el requerimiento judicial de
pago O en su caso, el aseguramiento de bienes para garantizar el
adeudo; sin embargo, en dicha actuacién el funcionario o funcionaria
judicial indicado dio fe de que en el domicilio de ia deudora o de el
deudor no existen bienes muebles suficientes para tal efecto

» Se obtuvo certificado nimero 46-0056-01/ de fecha 4 de diciembre de
2000, expedido por el Director o Directora del Registro Publico de la
Propiedad Raiz en el Estado, del que se desprende que la deudora o el
deudor no tiene registrado inmueble alguno a su nombre, con el gue
eventualmente pueda garantizar o pagar el adeudo.

5.- La integracién del presente expediente cumple con las disposiciones
previstas en Capitulo 4 Apartado I inciso B del instructivo de la materia
segun se detalla a continuacién:

5.1.- La solicitud escrita de la Gerencia de esta sucursal para proceder a i’a
cancelacién de la cuenta con la justificacidon respectiva, obra en el
expediente a que nos hemos venido refiriendo, en los términos que
quedaron anotados en el punto nimero 1 del apartado de resultandos

~——  del presente dictamen. -

5.2.- La identificacién del origen de la cuenta asi como la opinién dictamen
del o la Coordinacion de Operaciones y Abasto, en este caso area




generadora del mismo, existe también en el expediente y su contenido
quedd va referido en el punto nimero 2 de resultandos.

> »

5.3.- La opinidn escrita del o la Coordinacion de Administracién y Finanzas,
unidad responsable de la cobranza; cbra en el expediente en los
términos a que se hace referencia en el resultando numero 3 de este
dictamen. La misma es concluyente en el sentido que va se anotd segun
resultando nimero 3 de este documentoe.

Una vez que han sido analizados tales documentos y actuaciones y se ha
tenido a la vista todos y cada uno de los documentos que conforman el
expediente de referencia, se procede a formular el presente dictamen de
conformidad a las siguientes consideraciones de hecho v de derecho.

FUNDAMENTO NORMATIVO

Los numerales 2 y 3 del inciso A, apartado I del vigente Instructivo para la
Cancelacion de Cuentas Incobrables prevén que el saldo deberd ser
clasificado como tal, atendiendo entre otras situaciones al hecho de que se
hayan agotado las gestiones juridicas y extrajudiciales de mérito; asi como
cuando exista incapacidad de pago del deudor o deudora y su fiador o
fiadora; hipdtesis ambas que en el caso concreto se actualizan.

@

CONSIDERANDO

UNICO.- Seguin quedd anotado en el apartado de resultandos, han sido
agotadas tanto las gestiones extrajudiciales como legales encaminadas a
recuperar el adeudo de mérito; con motivo de las cuales se comprobé la
notoria incapacidad de pago por insolvencia de el deudor o de la deudora:
sin que se hayan realizado gestiones de cobro con él o la avalista, ante la
inexistencia del mismo; en virtud de lo anterior, se consideran éstas
circunstancias como causal suficiente de incobrabilidad.

Por lo anteriormente expuesto vy fundado y a criterio del suscrito, se
considera procedente emitir el siguiente dictamen.

Primero.~ Resulta incobrable la cuenta por un monto de $ 9,934.22
{(nueve mil novecientos treinta y cuatro pesos 22/100 M.N.), gue
adeuda a Diconsa, S.A. de C.V. laC.

Segundo.- Turnese el presente dictamen junto con el expediente

respectivo a la Gerencia Juridica de la Direccién de Asuntos Juridicos, de”

conformidad al Manual de Politicas y Procedimientos para Cancelar Adeudos
a Cargo de Terceros v a Favor de Diconsa, 5.A. de C.V. vigente.

Morelia, Michoacéan; a de de

PN P

Atentamente

Lic,
La Coordinadora o El Coordinador




Anexo 4
Formato de Propuesta/Autorizacién para la Cancelacién de Cuentas Incobrables ante
la CIDAP -

oy

@tg;s%nsﬁ o . EXPEDIENTES DE CUENTAS INCOBRABLES PROPUESTOS PARA SU CANCELACION Hos: 12)
> SELURIS ANTE LA COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION ¥ FROGRARACION o (2}
SUCURSAL: 11) ; : FECHA: (3)

REQUISITOS PRESENTADOS

NOMBRE 5 RAZON 30CHAL DEI, DEUDCR WPORTE HOTIVO DE LA CANCELAGIS

F ORIGEN DEL ADEUDO ANTIGOEDAD | souam P
O DEUDORA {pesos)

AREADE
DS : o . JET— ) seREnGa | omisen
{41 {8) {6} (7} (8} 18 (3)

DR 23w aimieien -

TOTAL. . o . $6.60

{EH 108 TERMINGS UE ESTABLECE EL BUAL DE BOUTICAS ¥ PROCEDRAENTOS PARA CANCELAR ADEUDDS A CARGO DE TERCERGS ¥ A FAVOR DF DICONSASA BE TV WiGEXTE, CON ESTA FECHA SE AUTORIZA TA
CANCELACICN DE LOS EXPEDIENTES ARRIBA RELACIONADOS, 1OS CUALES TUERON DICTARINADGS COMO INCOBRABLES POR Ei (f LA REPRESENTANTE DEL AREA JURIDICA DE LA __{10) _ Y CONFIRKMADQ POR EL O LA
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUHTOS JURIDICOS EN DICONSA. S.A, OE C¥.. DE ATUERDO COR LOS ANTECEDENTES QUE OBRAN EN CADA USIG DE 105 EXPEDIENTES, SE CuMPLE COH LOS REQUISITOS QUE SERALA EL

{PROFIC MANUAL POR LO CUAL ESTA CANCELACION SE SOMETE A CONSIDERACION DE LA CIDAP EN LASESION _{14)___ DEFECHA _{12)  OE _(i13i__ DE20(#4).

POR LO ANTERIOR, SE LE COMUNICA AL {15 LA AUTORIZACION DE GAHCELAGIGH DE LAS CUENTAS INCOBRABLES £ LA FIRALIDAT DE QUE LLEVEN A CABD LAS AFECTAC

E ESTOS IMPORTES SEGUN CADA EXPEDIENTE.

‘LA BOCUMENTACIGH QUE FORMA CAD/ EXPEDIENTE Y LAS AUTORIZACIOHES GORPESPONDIENTES ST CONSERVARAN PARA SU GUARDA ¥ CUSTODIA ENVA ____(165_______ DE ORIGEN.

OHES CONTABLES

MEXICO, DF A _(17) DE_ (18} DE20.(19)

CNRIENTD LOTABLE

ESTE MOVINENTS OOATABLE SE SEGSTRARK € RRIEDIATE Y SE TR 2R DE LA PALIZS

& S—a o g




ES . ELS

Anexo 5
{instructivo de llenado del Formato de Propuesta/Autorizacion para la Cancelacidn de
> Cuentas Incobrables) e

Sty

{1) Indicar el nombre de la Sucursal o Unidad Operativa.

(2) Anotar el nimero de la hoja que corresponda.

{3) Fecha de elaboracién (dd-mm-aa).

(4) Escribir el nombre completo del deudor o de la deudora.

{5) Anotar el importe del adeudo.

(6) Describir brevemente el motivo de la cancelacién (Prescribié accidn juridica,
insclvencia, desavecindad, etc.)

(7) Sefialar el origen del adeudo (Faltante de Capital de Trabajo, etc.)

{8) Indicar la fecha de origen dsl adeudo.

(9) Sefialar con una X la documentacion que se incluye.

(10} Indicar la Oficina Central, Sucursal o Unidad Cperativa.

(11) Elntmerc que corresponda a Ia Sesidn de la CIDAP a celebrarse.

(12) Anotar con numero el dia.

(13) Asentar con letra el nombre del mes.

(14) Escribir con nimero el complemento para indicar el afio correspondiente.

{15) Indicar el cargo de Ia o el Titular de la Sucursal o Unidad Operaiiva.

(16} Indicar Sucursal o Unidad Operativa.

{17) Anotar con nimero el dia.

(18) Asentar con letra el nombre del mes.

(19) Escribir con namero el complemento para indicar el afio correspondiente.  -°

(20) Anotar el nombre completo y carge del o la Titular de la Direccion de Finanzas.




ANEXO 6
{Acta de Depuracion y Cancelacién de Saldos)
En {1 )m el dia {2) del mes de {3) B de dos
mil (4) ,alas (5) horas, en las instalaciones de
{(6) sitas en
(7) , 8€ reunieron las
o los
CC.
(8)
, Quienes

manifiestan, que se levanta la presente Acta de Depuracion y Cancelacién de Saldos,
gue servird como sustento para ajustar la(s) cuenta(s)

(9)
(10)

, respectivamente; y que en el mismo orden, la
fecha del dltimo movimiento registrado en cada cuenta es

con los importes:

(11)

, al tenor de las siguientes:

DECLARACIONES
Manifiesta el o la
(12)
ACUERDO
Procede registrar los siguientes (13) a las cuentas
(14)
, por las cantidades {(18)
, los cuales seran correspondidos con
{16) a las cuentas
(17} por los importes ’
{18) [Jrespectivamente. ya
Las y Los firmantes hacen constar que el examen, los documentos que se anexan vy
sus  opiniones, se refieren al asunio que (19) de
(20)
detalla en

(21)
.V se han rubricado de conformidad los anexos y el dd€Umiento de
afectacion contable correspondiente al ajuste a las cuentas indicadas en la presente
Acta.

Asimismo declaran gue presenciaron la invalidacién de




: (22) , directamente
relacionados con la correccion y/o ajuste de cuentas contables.
El original de esta acta y los anexos que en la misma se mencionan, por congtituir el
soporte documental de los registros contables, son parte del documento de afectacién
contable, v las copias quedan en poder de

—(23)
. Leida la presente Acta vy no habiendo mas que hacer constar, a las
(24) hrs. del dia (25)
de (26 ) dedosmil ___ (27) , se dio por concluido el Acto,

firmado de conformidad las personas que en el intervinieron, tanto al calce v margen
de la hojas del Acta de Depuracién y Cancelacion de Saldos, como en los anexos que
forman parte de la misma.

(28) (29)

PER DS,



- Anexo 7 —
Instructivo de llenado del Acta de Depuracion y Cancelacién de Saldos

. Para que esta Acta tenga validez se requiere que cuando menos estén
representantes de las dreas de Operaciones, Abasto, Finanzas y Juridico que hayan
intervenido en los andlisis, estudios técnicos, gestiones administrativas v judiciales,

etc.

il. El Acta no debe tener abreviaturas, enmendaduras ni raspaduras.

Hil. Lienado dei Acta:

{1y Indicar la localidad en la que se celebra el Acto.

(2) Anotar con letra el dia.

(3) Asentar con letra el nombre del mes.

(4) Escribir con letra el complemento para indicar el afio correspondiente.

(5) Indicar con letra la hora de inicio del Acto.

{8} Anotar el nombre de la Sucursal o Unidad Operativa en donde se realiza el Acto.
(7) Sefialar el domicilio de las instalaciones en que se lleva a cabo la reunién.

(8) Escribir el nombre completo, cargo que desempefia y area de adscripcion, de

cada uno de las y los representantes que participan en el acto.

(9) Anotar el numero vy denominacién de la(s) cuenta(s).

(10)

(11)
{12)

(13)
(14)
(15)

(16)
(17)
(18)

(19)
(20)

Escribir, en el orden en que mencionan las cuentas, el {los) monto(s) con niimero
y letra.

Indicar la fecha del Gitimo movimiento registrado en cada cuenta.

Asentar en primer {érmino el nombre de el o la declarante v en seguida la
narraciéon de las acciones y cuando fueron realizadas al interior de la Sucursal o
Unidad Operativa, asi como las gestiones efectuadas, cuando, ante que
instancia, éreas exiternas o personas, v los resuliados obtenidos; asimismo,
mencionar los nombres de los documentos vy sus fechas que apoyen lo dicho
tales como estudios, dictdmenes, citatorios, actas adminisirativas y judiciales,
oficios, telegramas, etfc. y la peticidn de que se anexen a este instrumento, como
parte integrante.

Asentar también, las atribuciones que tiene conferidas el declarante, v las
disposiciones legales o de otra indole que les confieren, asi como la opinidn que
tenga sobre el asunto en cuestién.

(Sucesivamente se seguird este procedimiento hasta agotar declaraciones de los /” "

participantes en el Acto).

M’
Sefialar, segln corresponda, cargo(s) o abono(s).
Especificar el nimero y denominacion de la(s) cuenta(s) correspondiente(s).
Anotar los montos con numero vy letra, en el orden en que aparecen las
cuentas en el punto catorce.
Sefialar, segin corresponda, cargo(s) o abono(s).
Especificar el nimero y denominacion de la(s) cuenta(s) correspondiente(s).

Anctar los montos €oN namero v letra, en el orden en que aparecen 188

cuentas en el punto diecisiete.
Anotar, segin sea el caso, la Gerencia de Sucursal o Unidad Operativa.
Sefialar la denominacién o razén social de la entidad (DICONSA, S.A. de C.V.).

EXN



(21) Describir el nombre del documento (oficio de autorizacién de la Direccidn de
Finanzas), nimero de identificacion y fecha.

(22) Especificar los documentos relativos gque consiguen derechos u obligaciones
como pagarés, facturas, cheques, etc. sus importes y fechas, respectivos.

(23) Anotar el (los) nombres{s) de la(s) persona(s) que conservardn copia de
esta Acta. Debe(n) corresponder a alguno(s) o todos los nombres a gue se
refiere el punto (8).

(24) Anotar con letra la hora en que se dé por concluido el Acto.

(25) Sefialar con letra el dia en gue se dé por concluido el Acto.

(26) Escribir el nombre del mes correspondiente.

(27) Escribir con letra el complemento para indicar el afio correspondiente.

{28) Anotar el nombre completo de la o el Titular del Area de Finanzas de la Sucursal
o Unidad Operativa en que se lleve el acto y recabar firma.

(29) Anotar los nombres completos y cargos de los v las representantes de otras areas
participantes, y recabar firmas.

NOTA: Este modelo de acta de depuracién y cancelacién de saldos, no es
limitativo, por lo cual las Sucursales y Unidades Operativas podran agregar,
conforme a sus necesidades, la informacién que consideren aclaratoria,
complementaria o de particular interés.

o o



